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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC GRAD II
Pozitia in COR: 261103 — CONSILIER JURIDIC
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: OFICTUL JURIDIC
Nivelul postului (de conducere/de executie): executie
TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: universitare de licenta

Vechimea minimd in specialitatea postului: minim 3 ani

Alte cerinte specitice:

a) Cunoasterea legislatiei in vigoare. cu implicatii directe asupra activitatii Biroului Achizitii;

b) Capacitatea de a gestiona si de a respecta termenele pe proiecte;

¢) Capacitatea de a evalua si de a lua decizii;

d) sd cunoasca programele de operare PC: Microsoft Office (Word, Access, Excel), navigare internet, Power
Point;

e) Disponibilitate pentru program prelungit, in functie de necesitati;

f) Sa nu fie angajat in alte activitati in afara universitatii, care sa fie incompatibile cu functia (membru in comisii
analiza lucrari);

g) Abilitati. calitati si aptitudini necesare: personalitatre ordonatd. analitica. pragmatica, abilititi de comunicare,
spirit intreprinzitor

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneaza: Rectorului cu privire la activitatile desfisurate
Are in subordine: -

Functionale: | cu toate serviciile, departamente. facultati. decanate din cadrul UPG

De cu angajatii entitatilor administrative (social, administrativ patrimoniu, tehnic. paza. financiar-
colaborare: contabilitate, resurse umane), cu autoritati si institutii publice

De reprezintd UPG din Ploiesti in limitele si competentele stabilite de Rector

reprezentare:

Autoritate: are autoritate, in situatiile si in limitele prevazute de legislatia in vigoare.

regulamentele/metodologiile si procedurile SMC privind activitatea biroului achizitii.
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D. Atributiile postului:

1) Sprijind universitatea prin asigurarea furnizarii prompte, eficiente si eficace a consultantei, precum si a
serviciilor de achizitii cu o abordare orientate spre interesul institutiei:

2) Va furniza consiliere juridica in chestiuni administrative, strategice, dar si operationale. cu un nivel ridicat
de orientare spre universitate si spre gasirea de solutii (in special in materie de conflicte de interese,
proprietate intelectuald. procedure de achizitii publice);

3) Vafurniza analize, referitor la aspecte legate de achizitiile publice. adoptind o abordare practici. orientate
spre solutionarea problemelor:

4) Emite si transmite, in termenul legal. citre operatorii economici documente constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea/neindeplinirea obligatiilor contractuale;

5) Concepe. redacteazd si avizeaza contractele, actele aditionale, notificirile Universitatii sau alte acte
juridice incheiate cu persoanele juridice;

6) Negociaza clauzele legale contractuale:

7) Elaboreaza strategia si recomandd procedura optima de achizitie publicd. in functie de: valoarea
contractului. obiectul contractului. specificul activitatii, termene de atribuire. etc.:

8) Oferd consultantd legislativa aferentd in domeniul achizitiilor publice in vederea respectarii obligatiilor
impuse de caietul de sarcini si prevazute de fisa de date;

9) Furnizeazd modele de documente necesare pe parcursul procedurilor de atribuire si/sau redactarea acestora
in alinierea cu legislatia aplicabila;

10) intocmeste documentatia de atribuire aferentd procesului de achizitie — fisa de date a achizitiei, caietul de
sarcini, modelele de formulare si contractul cadru:

11) Analizeazd documentatia intocmitd in vederea identificarii eventualelor conditii restrictive ce se impun a
fi eliminate;

12) Pregétirea si depunerea ofertelor sau. dupa caz. solicitarea clarificdrilor din partea autorititii contractante;

13) Acorda asistenta si sprijin in [uarea deciziilor pe intreg parcursul procedurii:

14) Respectd incadrarea in termele impuse de procedura de achizitie:

15) Ofera consultantd in vederea formularii unor eventuale contestatii si solutionarea acestora;

16) Formularea apdrarilor in vederea mentinerii calitatii de castigator a unei proceduri de licitatii publice;

17) Asigurd asistentd si consultantd in vederea instruirii si formdrii personalului implicat, sau care urmeaza a
fi implicat. in activitati de achizitii:

18) Formuleaza contestatiile si plangerile, in conformitate cu legislatia achizitiilor publice:

19) Elaboreaza rispunsurile la solicitdrile de clarificari emise de autoritagile contractante;

20) Intocmeste formalitatile necesare conform prevederilor legislative pentru recuperarea debitelor;

21) Se preocupd de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a Universititii;

22) Reprezintd si apard interesele Universitdtii in fata organelor administratiei de stat, a instantelor
Jjudecdtoresti. a altor organe cu caracter jurisdictional. precum si in cadrul oriciirei proceduri prevazute de
lege. in baza delegatiei date de conducere;

23) Raspunde de gestionarea gi arhivarea documentelor. conform reglementarilor legale in vigoare.

24) Prelucreazi datele personale in conformitate “cu™ si “in™ limitele de autorizare stabilite in procedurile
interne ale angajatorului;

25) Pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi:

26) Prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in
fisa postului. in contractul individual de munci si in Regulamentul intern;

27) Respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii. dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei refele, precum si
impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegala:
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28) Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului. in cel mai scurt timp posibil, orice incilcare a
securitdfii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afecta
protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza:

E. Responsabilitatile postului:

I. Réspunde de realizarea obiectivelor stabilite la nivelul Universitatii;

2. Semnaleaza conducerii universiti(ii orice problema deosebita legata de activitatea universititii despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul in
care are responsabilitéti §i sarcini;

3. Este direct raspunzdtor pentru activitatea pe care o desfasoard in conformitate strictd cu legislatia aferenta
activitatii;

4. Urmireste modul de rezolvare al sarcinilor (termene etc.). cat si rezolvarea problemelor stabilite de organele
de control imputernicite;

. Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare corecte;

. Raspunde de efectuarea corecta a propunerilor de solutionare a unor decizii;

7. Raspunde nemijlocit de activitatea sa fatd de Rectorul universitatii;

. Raspunde la timp si corect conform legislatiei la toate problemele aparute in Universitate;
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F. Alte cerinte:

1. La locul de munci trebuie sd se comporte civilizat, sa intretind o atmosfera colegiala si si se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.

Pe linie de siniitate si securitate in munei, titularul fisei are urmitoarele obligatii {s¢ vor selecta numai
cerintele specifice postului):

a) sd utilizeze corect masinile, aparatura. uneltele, substantele periculoase. echipamentele de transport si

b) alte mijloace de productie;

¢) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare. sa il inapoieze sau si il puni
la locul destinat pentru pastrare;

d) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea. schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii. in special ale masinilor, aparaturii. uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor. si si utilizeze
corect aceste dispozitive;

e) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea utilizatorilor, precum si orice deficien{d a
sistemelor de protectie;

f) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand:

g) si coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate. atdt timp cit este necesar, pentru a face

posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitdfii angajatilor si a studentilor;

h) sa coopereze, atdt timp cat este necesar. cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si
sinatate. n domeniul sdu de activitate;

i) saisi insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si

misurile de aplicare a acestora:

j) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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Teate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotardri ale Senatului universitar;/Consiliului facultatii, din
documentele Sistemului de Management al Calitdtii. din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioara al UPG. din Contractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Prezenta anuleaza Fisa postului nr. ... dindata/ ..........

Fisa postului a fost intocmitd in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre pistrare la
dosarul personal.
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului;

Denumirea postului: secretar studii superioare debutant
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: Secretariat Universitate
Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie
TITULAR (nume si prenume): -

B. Cerintele postului:

Studii: superioare

Vechimea minima in specialitatea postului: nu este cazul

Alte cerinte specifice:

a) si cunoascd legislatia in vigoare in domeniul invatamantului superior;
b) si fie deschis la lucrul in echipi;

¢) sd aibi aptituni de coordonare;

d) s& cunoascd programele de operare: Word, Power Point, Excel

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice:

Se subordoneaza: rectorului, prorectorilor, secretarului sef al Universititii Petrol — Gaze din
Ploiesti

Are in subordine: -

Functionale:

cu conducerea universitatii

cu cadrele didactice ale universitatii

cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul universitatii

De colaborare:

cu angajatii entitdtilor administrative (achizitii publice, social, financiar-contabilitate,
resurse umane)

cu cadrele didactice din cadrul universitatii

De reprezentare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

o redactarea adreselor rezultate in urma Sedintelor Consiliului de Administratie;
o redactarea si eliberarea adeverinfelor pentru intocmirea dosarului de pensie ale absolventilor

UPG;

o redactarea gi eliberarea adeverintelor de autentificare pentru absolventii UPG;
o intocmirea §i redactarea ordinelor privind activitatea scolard §i disciplinard a studentilor
(exmatriculdri, intreruperi de studii, reinmatriculdri, transfer etc.);
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oferirea informatiilor — direct si telefonic — cu privire la concursul de admitere, eliberare acte

de studii, etc;

e verificarea concordantei datelor personale din referat cu documentele oficiale ale
absolventilor cu examen de licentd, absolvire, disertatie, etc.;

e intocmirea referatelor de necesitate pentru rechizite si materiale consumabile;

ridicarea materialelor de la magazie;

relatii cu publicul;

inregistrarea deciziilor, ordinelor in registrul de evidentd;

participarea la activitdtile legate de concursul de admitere;

afisarea la avizier a informatiilor cu privire la admitere;

efectuarea lucrdrilor de secretariat privind organizarea procesului de difuzare a documentelor

din cadrul sedintei Consiliului de Administratie;

primirea, inregistrarea si arhivarea corespondentei in cadrul Secretariatului Universitafii;

o rezolvarea oricdrei sarcini operative, trasatd pe linie ierarhicd, in legdturd cu bunul mers al

Secretariatului Univesititii.

E. Responsabilititile postului:

o rispunde de efectuarea la timp a lucrdrilor previzute in atributiile postului, precum §i de
calitatea acestora;

e urmdregste §i verificd intocmirea documentelor mentionate in atributiie postului;

o rdspunde de inregistrarea §i arhivarea documentelor primite in cadrul Secretariatului
Universitate;

o rdspunde de intocmirea referatelor de necesitate si a Planului de Achizitii anual al
Secretariatului Universitdtii;

e ridspunde de efectuarea lucrdrilor de secretariat privind organizarea procesului de difuzare a
documentelor din cadrul sedintei Consiliului de Administratie;

e rdspunde de primirea, inregistrarea §i arhivarea corespondentei in cadrul Secretariatului
Universitdatii;

o rdspunde de rezolvarea oricirei sarcini operative, trasatd pe linie ierarhicd, in legdturd cu
bunul mers al Secretariatului Univesitatii;

e rdspunde de pdstrarea secretului de serviciu, a datelor §i informatiilor cu caracter confidential.

F. Alte cerinfe:

1. La locul de munci trebuie si se comporte civilizat, sd intretind o atmosferd colegiald si s se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.

Pe linie de sinitate si securitate in munci, titularul fisei are urmiitoarele obligatii (se vor selecta numai

cerintele specifice postului):

a) sa utilizeze corect aparatura din dotarea Secretariatului Univesitatii;

b) sa comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de muncé despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea utilizatorilor, precum si orice deficientd a

sistemelor de protectie;
¢) si aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoana,
d) s coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atét timp cét este necesar, pentru a face

posibild realizarea oricdror misuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci i inspectorii sanitari, pentru
protectia sanataii i securittii angajatilor si studentilor;
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e) sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri pentru securitate si

sandtate, in domeniul sdu de activitate;

f) sdisi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

g) sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotarari ale Senatului universitar/Consiliului facultitii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul figei.

Figa postului a fost intocmitd in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre péstrare la
dosarul personal.
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Functionar ¥ norma

Pozitia in COR:- M \\ ~~

Serviciul Social-Cantini

Nivelul postului (de conducere/de executic): de executie

B. Cerintele postului:

Studii: medi

i

Vechimea minima in specialitatea postului: -

Alte cerinte

specifice:

a) si fie deschis la lucrul in echipi;
b) s aiba aptituni de coordonare;

C. Relatiile

organizatorice ale postului:

lerarhice:

Se subordoneaza: Sef Serviciu Social
Are in subordine: -

Functionale:

De colaborare:

De repreze

ntare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

D
2)
3)
4)

3)

Functionarul Se subordoneaza direct sefului serviciului social si are de rezolvat urmitoarele
obligatii de serviciu ;

Cazarea grupurilor organizate, cadre didactice, sportivi si alte persoane in camin si
incaseazi pe bazi de borderou contravaloarea serviciilor;

Inregistreaza si completeaza contracte de inchiriere a spatiilor de cazare cu beneficiarii;
Inregistreaza datele personale ale persoanelor cazate in registrul special infiintat si
urmareste ca acestia s pardseasca spatiul ocupat dupi expirarea termenului de sedere pentru
care a achitat;

Sumele Incasate in numerar se inregistreazi in borderoul de incasiri s1 se preda zilnic
administratorului de cdmin sau dupi caz elibereazi bon fiscal si preda aceste sume la

casieria universitatii;
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6) Incaseazi si elibereazi bon fiscal pentru studentii care beneficiaza de serviciile spalatoriel;

7) Sumele incasate se depun in ziua respectiva la casieria universititii;

8) Urmareste si verifica la plecarea din cAmin starea bunurilor din camera precum si
integritatea acestora.

9) Verificarea se face in prezenta clientului de cétre personalul de serviciu din receptie;

10) Pe perioada executérii serviciului se interzice pardsirea locului de munci;

11) .In relatiile cu clientii va avea o {inuti demnd, civilizatd, nu va raspunde la eventuale
discutii neprincipiale;

12) Se interzice primirea de diverse cadouri de la clienti pentru serviciile oferite;

13) Va lua mésuri de remedierea unor deficiente sesizate de clienti. Remedierile de ordin tehnic
vor fi rezolvate de salariatii atelierului de intretinere la solicitarea acestuia;

14) Deficientele nerezolvate imediat se vor inregistra in caietul special infiintat urmand a se
aduce la cunostinta sefului serviciului pentru a lua misurile ce se impun;

15) Poate tine locul gestionarului de la cdmin si cantina;

16) Participd la organizarea activititii in cantina;

17) Participd la cazarea studentilor in cimine la inceputul anului universitar;

18) Rezolva alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhici;

19) Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva
legalitatii lor;

20) Are obligatia de a respecta programul de lucru;

21) Are obligatia sa cunoascd normele de protectia muncii si de P.S.I ;

22) Indeplineste toate atributiile corespunzatoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile
legii;

23) Prelucreazi datele personale in conformitate “cu” si “in” limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale angajatorului;

24) Pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi;

25) Prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevdzute in fisa postului, In contractul individual de munca si in Regulamentul intern;

26) Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal fmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in
cadrul unei refele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegali;

27) De a aduce la cunostinta sefului ierarhic superiot/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil,
orice iIncélcare a securitdii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau
eveniment/situatie care ar putea afecta protectia datelor cu caracter personal pe care le
prelucreaza.

28) Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti

E. Responsabilititile postului:

1) Conformart. 119, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, Ia locul de munca salariatul
are obligatia sa completeze 1in ,,condica de prezentd”, orele de munci prestate zilnic, cu
evidentierea orei de incepere si a celei de sférsit al programului de lucru.

2) Respectarea Regulamentului de Organizare $i Functionare al Universitatii Petrol Gaze din
Ploiesti s1 Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Social

3) . Raspunde in cazul in care se constatd unele lipsuri sau deterioriri de bunuri si se va lua
misura imputdrii locatarului care a luat spatiul respectiv, neefectuarea acestui control va duce la
imputarea pagubelor produse;
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4) Raspunde de sumele incasate in numerar;

5) Raspunde si urméreste ca locatarii s pariseasca spatiul ocupat dupi expirarea termenului de
sedere pentru care a achitat;

6) Rispunde de subinventarele primite pe bazi de proces verbal de la administratorii de cimin
(camin nr. 1, 3, 4);

7) Raspunderea pentru neexecutare sau executare incorecta a prezentelor atributii pot sa atraga
sanctiuni disciplinare si materiale dupa caz.

F. Alte cerinte:

1. La locul de munca trebuic si se comporte civilizat, si intrefind o atmosferd colegiali si sa se preocupe de

perfectionarea cunostintelor profesionale.
2. Toate sarcinile reiesite din documentele Sistemului de management al Calitatii se considera sarcini de

serviciu §i sunt obligatorii pentru titulaul figei.

Pe linie de sinitate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect magsinile, aparatura, uneltele, substanele periculoase, echipamentele de transport si

b) alte mijloace de productie;

c) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau sa il puni
la locul destinat pentru pistrare;

d) séd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

e) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sinatatea utilizatorilor, precum si orice deficien{i a
sistemelor de protectie;

f) sa aducd la cunostingd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana,

g) s coopereze cu angajatorul §i/sau cu persoanele desemnate, atit timp cdt este necesar, pentru a face

posibild realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sdnatatii i securititii angajatilor si studentilor;

h) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sd se asigure ¢ mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sdnitate, In domeniul sidu de activitate;

i) sa isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si

masurile de aplicare a acestora;

J) s dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotéréri ale Senatului universitar/Consiliului facultatii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si F unctionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu §i sunt obligatorii pentru titularul fisei.
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